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1. PROPOSITO
Organizar, resguardar y controlar el acervo bibliografico en soporte fisico o en versidn digital,
para su disposicidn en préstamo y/o consulta.

2. ALCANCE

Aplica para la Unidad de archivo y gestiéon documental, la cual administra la biblioteca. Inicia
con la recepcion y clasificacion de material bibliografico, finalizando con la recepcion vy
resguardo de los soportes de donacién de material bibliografico.

3. POLITICAS DE OPERACION

Se reciben libros, compendios, colecciones, revistas, en fisico y electrénico por
diferentes medios de almacenamiento, los cuales incluyen CD, DVD, dispositivos tipo
USB.

Todo ejemplar fisico o electrdnico que se entrega a Presidencia para su revisidn previa.

El material asignado a biblioteca se registra en el sistema automatizado, se le asigna un
cddigo y su tarjeta bibliografica para el acomodo organizado.

En materia de préstamo y consulta de algun ejemplar, se recibe la solicitud a través del
chat del software Miranda NG, didlogo directo o via telefdénica.

El recibo generado con la firma y el listado de libros solicitados se archiva.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Bienes Nacionales

Constitucion Politica del Estado del Estado de Sinaloa

Ley de Bibliotecas del Estado de Sinaloa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sinaloa

Ley que estable los Procedimientos de Entrega-Recepcidon en los Poderes Publicos y
Ayuntamientos, Organos Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracién
Publica del Estado de Sinaloa

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa

Ley Orgdnica de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa
Reglamento Interior de la CEDH Sinaloa

Manual de Organizacion General de la CEDH Sinaloa

Cédigo de Etica del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos
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e (odigo de Conducta del Personal de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos

5. REGISTROS

No aplica.
Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial

Mtro. Miguel Angel
Lopez Nufiez

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Mtro. José Carlos Alvarez
Ortega

02 20/05/2025

Secretaria Técnica

Organo Interno de
Control

Presidente de la CEDH

Actualizacion
de datos de

contacto
Lic. José Pablo

Balderas Jurado

L.E. Pavel Jonathan
Hernandez Ortiz

Profr. Oscar Loza Ochoa

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CEDH o Comision: Se refiere a la Comision Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa.

Secretaria técnica: Se refiere a la Secretaria técnica de la CEDH.

Unidad de archivo y gestion documental: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de archivo y
gestion documental, dependiente de la Secretaria técnica de la CEDH.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Biblioteca

. - > A ! Persona titular de Ia Receptores dela
Unidad de archivo y gestion Persona usuaria de Perona titular de la : . =P .
oy RN Presidencia de la donacion de material
documental biblioteca Secretaria técnica TR s
CEDH bibliografico
T *
Inicio
1. Recepcion y clasificacion 2. Solicita consulta de
de material bibliografico material de biblioteca
3. Realiza busqueda de y P
: 4. Selecciona ejemplares
contenidos
5. Elabora recibo 6. Recibe ejemplares y firma
recibo
8. Se archiva recibo y se
regresa ejemplar a su lugar 7. Entrega ejemplares
clasificado
9. ;Se identifica
ejemplares para su
No donacion?
Si
10. Seleccion de materiales 11. Recibe lista de materiales i o2
> o iy 12. ;Aprueba donacion? No
para donacion susceptibles de donacion
Si
13. Donacién de material
bibliografico de la CEDH
14. Reciben material
bibliogréfico en
donacion
15. Recibe y resguarda
soportes de la donacion
Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Tareas Registro

Unidad de 1. Recepciény 1.1 Se reciben el material destinado a

archivoy clasificaciéon de biblioteca.

gestion material 1.2 Se registra en un listado con el

documental bibliografico propdsito de organizarlo estadisticamente
y se le otorga un cédigo con el objetivo de
clasificarlo.
1.3 Se registran los datos del libro, revista,
documento u otro en el sistema
automatizado de biblioteca.
1.4 Se realiza la etiqueta y se le adhiere al
documento o dispositivo de
almacenamiento.
1.5 Se elabora la ficha técnica bibliografica
y se le aplica el sello de la biblioteca a la
ficha y al ejemplar.
1.6 Se incorporan a la biblioteca.

Persona 2. Solicita 2.1 Solicita libro, revista o documento en

usuaria de consulta de especifico o informa el tema de interés

biblioteca material de que requiere.

biblioteca

Unidad de 3. Realiza 3.1 Se realiza la busqueda en el sistema de

archivoy busqueda de biblioteca del material solicitado de

gestion contenidos acuerdo a los criterios requeridos.

documental 3.2 Se elabora un listado con los titulos de
los libros, revistas u otros materiales que
se relacionen con el tema.

Persona 4. Selecciona 4.1 Selecciona materiales que requiere en

usuaria de ejemplares particular.

biblioteca

Unidad de 5. Elabora recibo | 5.1 Elabora el recibo de préstamo con el

archivoy listado de ejemplares solicitados.

gestion 5.2 Retira ficha bibliografica del ejemplar.

documental 5.2 Se entrega el recibo a la persona
solicitante para su firma.
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Persona 6. Recibe 6.1 Recibe los ejemplares fisicos y/o
usuaria de ejemplares 'y electronicos.
biblioteca firma recibo 6.2 Firma el recibo correspondiente.
Persona 7. Entrega 7.1 Devuelve los ejemplares otorgados en
usuaria de ejemplares préstamo.
biblioteca 7.2 Firma el recibo de préstamo en el
apartado de devolucion y registra la fecha.
Unidad de 8. Se archiva 8.1 Re archiva el recibo de préstamo-
archivoy reciboy se devolucién.
gestion regresa ejemplar | 8.2 Se coloca nuevamente el o los
documental a su lugar ejemplares en su lugar dispuesto, acorde
clasificado con su clasificacion.
Unidad de 9. ¢Se identifica 9.1 Si, continua en la Actividad 10.
archivoy ejemplares para | 9.2 No, Fin del procedimiento.
gestion su donacién?
documental
Unidad de 10. Seleccion de | 10.1 Se identifican y seleccionan
archivoy materiales para materiales que pueden ser donados,
gestion donacién considerando la cantidad de éstos
documental (repetidos), la vigencia de los materiales.

10.2 Se organiza el listado de los
materiales (libros, revistas u otros)
susceptibles de donar.

10.3 Se informa del listado para la
autorizacion de la donacion.

Perona titular

11. Recibe lista

11.1 Recibe lista de materiales

dela de materiales susceptibles de donacién para su

Secretaria susceptibles de valoracion.

técnica donacidn 11.2 Somete para su aprobacion el listado
de materiales bibliograficos para
donacion.

Persona 12. ¢Aprueba 12.1 Recibe y valora listado de materiales

titular de la donacién? para su donacion.

Presidencia 12.2 Si, se aprueba, continua en la

de la CEDH Actividad 13.

12.3 No se aprueba donacidn, fin del
procedimiento.
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Unidad de 13. Donacién de | 13.1 Se socializa el listado del material a
archivoy material donar con el personal para su seleccién.
gestion bibliografico de la | 13.2 Los ejemplares restantes se acuerdan
documental CEDH para su donacidn con instituciones
educativas.
13.3 Se preparan oficios de entrega para
su firma respectiva por los receptores del
material bibliografico donado.
13.4 Se hace entrega del material y se
solicita la firma correspondiente.
Receptores 14. Reciben 14.1 Reciben los ejemplares otorgados en
de la material donacion y firman los recibos u oficios
donacién de | bibliografico en correspondientes.
material donacion
bibliografico
Unidad de 15. Recibe y 15.1 Recibe y resguarda recibos
archivoy resguarda individuales u oficios de la donacidn.
gestion soportes de la
documental donacion
Fin del procedimiento.

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida

(Numero ejemplares bibliograficos Porcentaje Semestral Unidad de archivo
devueltos / NUmero de ejemplares y gestidn
bibliograficos otorgados en préstamo) documental
*100
[(Numero de ejemplares bibliograficos Tasa de Anual Unidad de archivo
existentes en biblioteca / NUmero de variacion y gestidn
ejemplares bibliograficos existentes en | porcentual documental
biblioteca en el ano anterior)] -1 * 100

10. PRODUCTOS
Acervo bibliografico disponible para su consulta.
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Control inicial
Mtro. Miguel Angel L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Lopez Nuiiez Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacion
Control de datos de
contacto
Lic. José Pablo L.E. Pavel Jonathan Profr. Oscar Loza Ochoa
Balderas Jurado Hernandez Ortiz
12. ANEXOS

Ejemplo de oficio o recibo de donacion

LT SECRETARIA TECNICA

COMSON5TATAL 0 03 BIBLIOTECA

DERECHOS HUMANOS

SINALOA DONACION DE LIBROS

FECHA:

i} INSTITUCION
ANODEL  QUE EMITE EL

NOMBRE DEL LIBRO DESTINO

EJEMPLAR EJEMPLAR
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Ejemplo de Recibo de préstamo-devolucion

i) SECRETARIA TECNICA
FaPa¥al

comoueaL e Unidad de Archivo y Gestion Documental
BIBLIOTECA

PRESTAMO - DEVOLUCION

TiTULO ANO AUTOR / INSTITUCION FECHA
ENTREGA  DEVOLUCION

N°  CODIGO

o o ~| o of & w| o =

SELLO DE BIBLIOTECA FIRMA DE SOLICITANTE

Ejemplo de ficha bibliogrdfica.

FICHA TECNICA BIBLIOGRAFICA
FOLIO: XXX-00
TiTULO:

AUTOR: )
ARO: XXXX
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13. DATOS DE CONTACTO

Lic. José Pablo Balderas Jurado.
Secretaria Técnica.
pbalderas@cedhsinaloa.org.mx
(667)752-24-21 Ext. 1400

Pagina9de9




